DOCUMENTS OBLIGATOIRES EN CAS DE CONTROLE

ATTENTION

Les documents de cette liste doivent obligatoirement étre disponibles dans votre établissement sous peine de

sanction.
Dans le cadre d'un controle, d'autres documents pourront vous étre demandés au cas par cas, gue vous devrez bie

évidemment fournir.

DOCUMENTS

EMBAUCHE

Déclaration Préalable & I'Embauche (DPAE)

Registre Unique du Personnel (RUP) + Registre des Stagiaires

Travailleurs étrangers :
Copie Autorisation de Travail + Titre de Séjour
Copie Mail Vérification
Copie Piéce d'identité

CONTRAT DE TRAVAIL ET REMUNERATION

Contrat de Travail :
Dl
CDD, CDD Saisonnier
Contrat Extra
Contrat Apprentissage et Professionnalisation ...

Travailleurs Temporaires :
Contrat de mission avec l'intérimaire
Contrat de mise a disposition avec I'Agence
Convention(s) de stage
Bulletins de Salaire

REGLEMENTATION APPLICABLE DANS L'ENTREPRISE

Convention Collective CHRD - n°1979
Copie des Notes de service et Accord Collectif (s'il y en a)

Affichages Obligatoires en Droit du Travail :
"Lutte contre les discriminations”
"Egalité professionnelle et de rémunération entre les Hommes et les Femmes”
"Lutte contre le harcélement Sexuel, Moral & Social”
Coordonnées de I'Inspection du Travail & de la médecine du Travail

Réglement Intérieur (obligatoire & partir de 50 salariés)
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SI COMITE SOCIAL ET ECONOMIQUE - CSE (+ DE 10 SALARIES)

PV de I'élection (ou de carence)
Registre du (SE (liste des demandes des élus et réponses de I'employeur)

DUREE DE TRAVAIL

Planning de travail :
Heures de début et fin de travail
Repos Hebdomadaires
Congés Payés ...

Feuille de décompte des heures de travail "effectuées”

ATTENTION
Les repos Hebdomadaires doivent impérativement étre précisés dans ces 2 documents

SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

Document Unique des Risques Professionnels (DUERP)

Tous les documents relatifs aux Contrdles et Vérifications de I'inspection du Travail :

Lettre d'observations
Mises en demeure
Rapports ...

Tous les documents relatif 3 |a Médecine du travail
Fiche d'Aptitude médicales et dossier médical du salarié
Fiche des contrdles médicaux
Fiche d'entreprise (élaborée par la médecine du travail + fait le point sur les risques professionnels, les effectifs des salariés
exposés et les moyens de prévention en ceuvre ou préconisés)

Tous les documents relatifs aux Accidents du Travail
Déclaration d'accidents,
Eventuelles réserves de I'employeur ...

V CONSERVATION de ces documents pendant 5 ans
V Support(s) Dématérialisés : copie de(s) déclaration(s) a la CNIL
(Commission Nationale de |'Informatique et des Libertés)
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